
EK-3 ANKARA UNiVERSiTESi
GOREV TANIMI FORMU

BOLtrM0

BAGLI BiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

BEYPAZARI MESLEK YUKSEKOKULU

Yuksekokul Sekrcterligi

Mutemet Cdrevlisi

SORUMLULUKLARJ

1- Akademik personelin maag ve tedi cetvellerinin hazrrlanmasr.
2- ldari personelin maag ve terfi cefuellerinin hazrrlanmast
3- Akademik personelin ayhk ek ders ve uzaKan eoitim yuklerinin ilgili bolumlerden geten

hesaplanm r9 puantajlarrnrn kontrol edilmesi,
4' Akademik personelin ayhk ek ders ve uzaktan egitim ucreflerinin gizelge, puantaj ve

diler evraklarrnrn hazrrlanmasr.

!- Yurtigi-Yurtdrgr, gegici-siirekli g6rev yolluklarr iglemlerinin yaprlmasr,

9- Yuksekokul personeline ait her turlu dzliik ve yolluk <idemelerinin yaptlmast,
7- On mali kontrol iglemi gerektiren evraklarrnrn hazrrlanmasr takibinin yaptlmasl, 6deme

betgesinin hazrrlanmasr,
8- Uger ayhk ddnemlerde serbest brrakrlan b0tge ddeneklerinin takibinin yaptlmast, Birim

dosyalama iglemlerinin yaprlmasr, argive devredilecek malzemelerin tesliminin
sa$lanmasr,

9- staj bavurusu kabul edilen ogrencilere ait sGK'dan i9e girig/ayrrlma iglemlerinin
yapllmasr.

'10- Stajer 6grencilerin SGK'ya prim odemelerinin yapllmasr.
11- Ytiksekokul personeli ve drgarrdan ek ders igin gelen personelin SGK prim

ddemelerinin yaprlmasl.
12- Birim dosyalama iglemlerinin yaptlmast, argive devredilecek malzemelerin tesliminin

sa!lanmasr,
13- YUksekokul Sekreteri tarafrndan verilen diler iglerin ve iglemlerin yaprlmasr

cOREv ALAN|

o Personele maag, ekders, uzaktan elitim iicretleri ve her tiirlii ozliik ve yolluk ddemelere
iligkin iglemler.

. 5018 sayrh Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanununu, 2547 sayfi yiiksek6$etim
Kanununu, 657 sayrh Devlet Memurlan Kanunu ve 6245 sayrh Harcrrah Kanunu
gergevesinde iqlemleri yapmak.

YETKILERi

Personel maa5, ekders, uzaktan elitim licretlerinin hesaplanmasr ve maag programrndan
aktanlmasrru sallamak.
Personel ile ilgili her tiiLrlii dzliik bilgi (Eg yardrmr, gocuk yardrmr, krdem terfi, icr4
sendika vb.. .) giriginin yaprlmasr.
Personele yaprlacak iidemeleri banka nezdinde takip etmek ve gerekli iglemleri yapmak.



EK-3 ANKARA UxivnRsirrsi
cORBv TANTMI FoRMU

BOLUM0

BAGLr BiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

BEYPAZARI MESLEK YUKSEKoKULU

Yilksekokul Sekr€terligi

Sahnalma Gdrevlisi

SORUML(ILUKLARI

1. Mal ve Hizmet ahm iqlemlerinin biitge 6deneklerine giire yaprlmasr ve takibini yapmak.

2. Birimin ihtiyacr olan mal ve hizmetin temini igin piyasa ara$tlrmasl yapmak.

3. On mali kontrol iglemlerini gerektiren evraklann hazrrlanmasr takibinin yaprlmasr,

4. Satrn ahnan mal ve malzemelerin depoya teslim edilmesini sallamak.

5. Ihtiyaglar ve stoklar konusunda bilgi almak.

6. Telefon, Elekfrik ve Su faturalanrun 6deme iglemlerinin yaprlmasmr saflamak.

7. Satrn ahnacak mal ve hizmetlerin miktanm ve kalitesini, maliyetini, teslim tarihlerini ve

di[er sdzlegme gartlanm aragtrrmak.

8. Birime gelen her tiirlii evrakrn incelenmesi, gerekli iist yazrnrn yazlmasr.

9. Idarenin dngdrdiilii gdrevleri yerine getirmek.

GOREV ALANI

. Satm alma gdrevlisi; kurumun ihtiyag duydulu her tiirlii mal ve hizmetin, igletmeye satrn
ahnmasryla ilgili ig ve iglemleri yerine getiren meslek elemanrdrr.

o 4734 sayrh Kamu ihale Kanunu ve 5018 say r Kamu Mali Y<inetimi ve Kontrol -
Kantrnu kapsamrrda, her tiirlii mal ahmr, hizmet ahmL yaprm ve damgmanl*
ihalelerinin ihale sr.irecindeki ig ve iglemlerini yapmak,

. imzalanan siizlegme dosyalanm, uygulanmak,
c 2886 sayrh Devlet ihale Kanunu kapsamrnda kiralama gelir getirici ihale ig ve

iglemlerini yapmak,

YETKILtrRI

o Biitge, tahakkuk ve satrnalma ile ilgili iglemleri verimlilik ilkelerine ve gdrevi

kapsamrndaki mevzuata uygun olarak yerine getirmek.



EK-3 ANKARe UnivBnsirrsi
c6nnv TANIMT FoRMU

BdL0Mir

sect,t niRilri
UI{vANI

ADI SOYADI

BEYPAZARI MESLEK YUKSEKoKULU

Yiiksekokul Sekreterligi

Ta$mrr Kayrt Kontrol Yetkilisi

SORUMLUI,UKLARI

l. Harcama birimince edinilen tagrmrlardan muayene ve kabulii yapllanlan cins ve
niteliklerine gdre sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, do!rudan tiiketilmeyen ve
kullamma verilmeyen tagmulan sorumlululundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2. Muayene ve kabul iqlemi hemen yaprlamayan taglrurlan kontrol ederek teslim almak,
bunlarrn kesin kabulii yaprlmadan kullanrma verilmesini 6nlemek.

3. Taqrrurlann girig ve grkrgrna iliqkin kayrtlarr tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taqrmr yiinetim hesap cetvellerini konsolide gdrevlisine gdndermek.

4. Tiiketime veya kullamma verilmesi uygun gdriilen tagrnrrlarr ilgililere teslim etmek.
5. Taqrrurlann yangma, rslanmaya, bozulmaya, gahnmaya ve benzeri tehlikelere kargr

korunmasr igin gerekli tedbirleri almak ve ahnmasrm saflamak.
6. Ambarda gahnma veya olalaniistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalan harcama

yetkilisine bildirmek.
7. Ambar saylmlnl ve stok kontroli.inii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok

seviyesinin altrna dtigen ta$mdann yrlhk gidigatrna gdre azami stok miktan ve
maksimum devir hrzrna g6re belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek.

8. Kullammda bulunan dayamkh tagrmrlan bulunduklan yerde kontrol etmek, sayrmlannt
yapmak ve yaphrmak.

9. Kayrtlannr tuthrfu tagrnrrlann ydnetim hesabrm hazrrlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

10. Talep eden birimlerin gereksinmelerini karqrlamak iizere, malzeme ihtiyag planlamasrnrn
yaprlmasr, iiretim noktasr ve tiiketim noktalan arasrndaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin
ileri ve geri ydndeki akrglarr ile depolanmalanmn etkin ve verimli bir gekilde planlanmasr,
uygulanmasr ve kontroliinii kapsayan tedarik zinciri siireci a$amaslnl ydnetmektir.

G6REV ALANI

Beypazan MYO. ve Ek Binasrnr tagrnrrlarrnr teslim almak, korumak, kullanrm yerlerine teslim
etmek, kayrtlannr tutmak ve bunlara iliqkin belge ve cetvelleri diizenlemek gtirev kapsamrndadrr.

5018 sayrh Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu kapsammda i9 ve iElemlerini
yapmak,

YETKjLERi

o Sorumluluklannda bulunan ambarlarda kasrt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kaylp ve noksanhklardan sorumludurlar.

o Sorumluluklannda bulunan ambarlan devir ve teslim etmeden sdrevlerinden
aynlamazlar.


